
 

 

 

 

 

 

 جامعة الرفاق الأهلية للعلوم التطبيقية والإنسانية 

 2018لسنة  دليل أعضاء هيئة التدريس

 

 

 

 

 

 

 

 



 مقدمة ال

نحو التميز الأكاديمي، إلى العمل علىىى تطىىوير  بالسعيكمؤسسة أهلية جامعة الرفاق الأهلية للعلوم التطبيقية والإنسانية    تلتزم

أساس عمليىىة التطىىوير والركيىىزة الداعمىىة بأنهم  إيماناً منهاذلك  بيئة مشجعة ومتميزة لأعضاء هيئة التدريس العاملين فيها، و

مهىىاراتهم وكءىىاءتهم هىىي المحىىري الرقيسىىي لتحقيىى  رسىىالتها   ، وأنلجودة مخرجات الجامعة من المىىوارد البشىىرية والبح يىىة

 وأهدافها.

ليكىىون مىىدموً مىىوجزاً للعو ىىة بىىين  (2017لسىىنة   لأهليىىةا دليل أعضاء هيئة التدريس بجامعة الرفاق  طوير وتحديثت  فقد تم  

علىىي  ىىرار اللجنىىة الشىىعبية   وعطىى لابعىىد اوذلك  ،  طبيقية والإنسانية وعضو هيئة التدريس فيهاتجامعة الرفاق الأهلية للعلوم ال

، وعلىىى لاقحىىة أعضىىاء هيئىىة حىىة تنمىىيم التعلىىيم العىىاليلاقإصىىدار  نمسىىيحي، بشىىأ (2010 سىىنة ل  "501م"ر     سابقاً(العامة

،وعلىىى دليىىل أعضىىاء هيئىىة التىىدريس (07-1-2018المحدثة في  للعلوم التطبيقية والإنسانية ق الأهلية  التدريس بجامعة الرفا

 .(2017بالجامعة لسنة  

حقو ه وواجباتىىه على  معلومات وتعليمات تساعد عضو هيئة التدريس في التعرفن محتويات هذا الدليل تتضمن  أمع التنويه  

 استرشىىاديهمىىن ناحيىىة  ية  خدامها دامل الجامعة من  بل أعضاء الهيئىىة التدريسىى تمقتصرة على اس، وأنها  والوظيءية  عليميةالت

ً  مرتكىىزاً  د  تعىى  تىىيوال ،تموالمعىىاو للإجىىراءات متسىىهل فهمهىى  ، كما-؟أين ؟، وكيف ؟، ومتى -السؤال عن  تغنيهم تكلءة     انونيىىا

ممىىة والتعليمىىات الأنلىىى إالرجىىوع  عليىىهتوجب سىى حيىىث ي ،عتبارية وعضو هيئة التدريس فيهىىاالاة بين الجامعة بصءتها  و  للع

 .في هذا الشأنالمدونة 

 ،،،مرحباً بك ضمن أسرة جامعة الرفاق عضو هيئة التدريس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 رؤية المكتب:

استقطاب في  التدريسالعلمية    الكفاءاتأفضل    وتوظيف   التميز  هيئة  أعضاء  بناء  لا  من  في  والمشاركة  التفاعل  على  قادرة 

 . وتطوير العملية التعليمية

 رسالة المكتب

لاري  أ مددلات ا المومومددت التعةيميددت مددن طويرت  وتحسين  العمل المستمر من أجلِ    ع عضدد ه ئي ددت التدد  لددإ إاسدد     إ والسدد 

 العلمية والمعرفية.والمهارات وتوسيع مداركهم   الت راا

 أهداف المكتب

 التالية: الأهدافيسعى مكتب شؤون أعضاء هيئة التدريس إلى تحقيق 

 عملية التواصل بينهم. الجامعة ، وتسهيلتوثيق العلاقة بين عضو هيئة التدريس، والموظف، وإدارة  -1

 ترسيخ قيم الجودة لدى أعضاء هيئة التدريس بالجامعة. -2

 شؤون أعضاء هيئة التدريس.تبادل الخبرات مع الجامعات المحلية والعالمية فيما يخص  -3

بفاعليددة فددي المددؤتمرات والندددوات والملتقيددات العلميددة بالجامعددة أو   للمشدداركةأعضاء هيئة التدددريس  سيير معاملات  ت -4

 خارجها محلياً ودولياً.

 .تسهيل وتحسين الإجراءات الإدارية والمالية والخدمية لجميع أعضاء هيئة التدريس بالجامعة -5

 هيئة تدريس عضوالتعا د مع 

 تعريف الإجراء

للقيددام بمعمدددال ان يوافددق عليهددا الطرفدد هدو إ بدرام عقدد مدع أحدد أعضداء هيئدة التددريس ومدن في حكمهدم وفق شددروم محددددة 

 أخرى يكلفدون بهدا من الجهات المختصة بالجامعة. أو مهام التددريس والبحدث والارشاد الاكاديمي وأي أعمال

 :ما يلي الدليليشترم في من يتعاقد معه كعضو هيئة تدريس وفقا لهذه   شروط التعا د

ً أن يكون موامن -1 ً   ا ً   ،أو من غير الليبيين إذا كانت الجامعة بحاجة إلى تخصصه شرم  ليبيا لددده بالعمدددل  أن يكون مصرحا

 .والإقامة في ليبيا وفق التشريعات النافذة

لماجستير( أو الإجازة الدقيقة )الدكتوراه( أو ما يعادلهما من الشهادات الدتي )اعلى الإجدازة العاليدة  متحصلاً أن يكون   -2

 ، وتتم معادلة المؤهلات غير الومنية من الجهات المختصة.وزارة التعليم العالي  بهاف  تعتر

أن تكون درجاته العلمية المتحصل عليهدا فددي ذات التخصددص العلمددي لمن يعين عضو هيئة تدريس بالجامعة  رم  يشت  -3

القسددم توصددية ب. ويجددوز للجامعددة فددي بعدد  الحددالات وبندداءً علددى  لا تقل عن تقدير جيدددالأولى  في الشهادة الجامعية  

جددازة العاليددة أو الدقيقددة دون التقيددد بالتقدددير فددي تعيددين حملددة الإ  وموافقة لجنة اختيار اعضاء هيئة التدريسالمختص  

 الإجازة الجامعية الأولى وذلك وفق الشروم الواردة في هذه اللائحة.

4-  ً ً  أن يكون لائقا صحيا  ه أو تقلل من كفمته العلمية.من العاهات التي تعوق أداء وظيفت وخاليا

، وأن تكددون لدده خبددرة فددي حددددها الجامعددةتط التددي  أن يكدون ملمداً بمصدول التربيدة ومدرق التددددريس وفدددق الضددواب -5

 أعضاء هيئة تدريس في التعليم العالي. ليكونواعن سنتين، وتعطى الأولوية لمن أعدو   لا تقلالتدريس 

 .عليه في جناية أو في جنحة مخلة بالشدرف أو سدبق فصدله بقرار تمديبي قد حكمألا يكون   -6

 اللجنة العلمية بالقسم المختص.حدددها تلدتي أن يجتاز بنجاح شدروم القبدول الأخدرى ا -7

8-  ً  ة.ويملك الخبرة والقدرة الكافية علدى ترسديخه وتطويره بالجامع ،بالبحث العلمي  أن يكون مهتما

 



 المستندات المطلوبة للتعا د:

 (2صور شخصية حديثة عدد) ✓

 هيئة تدريس عضو  توظيفنموذج   ✓

 سيرة ذاتية حديثة ✓

 معتمدة من مركز ضمان الجودة.معترف بها و الثالثة(  –الثانية  –المؤهلات العلمية )الأولى  ✓

 شهادة الحالة الجنائية ✓

 . صورة من جواز السفر بالنسبة للوافدين ✓

 . بالجامعة  )قار(للوظيفة وفق الشروم المحددة لشغل وظيفة عضو هيئة تدريس  التام تعهد بالتفرغ ✓

 ملف معلق  ✓

 :الإجراء التعا د(مطوات 

بعدة مددرق يتم الإعلان عن توفر وظائف شاغرة لوظيفة عضو هيئة تدريس بالجامعة حسب احتياجات كل قسم، وذلك  -1

خباريددة الصددحيفة الإ -صددفحة الجامعددة -الإذاعددات المرئيددة والمسددموعة –لوحددة الإعلانددات  -)موقددع الجامعددة منهددا:

 (.بالجامعة

 -)شضافةً إلى الفقرة الأولى يمكن لعضو هيئة التدريس الراغب في التوظيف في الجامعة الحضور شخصددياً لمكتددب إ -2

 لطلب التعاقد معه.  ت(-ه -أ

 يحتددوي النمددوذجت(-ه -أ  -ش)موجود بمكتددب  نموذج التوظيفتعبئة كعضو هيئة تدريس ب  وظيفالراغب في الت  يقوم -3

المددواد   -رقددم الهدداتف-البريد الالكترونددي  -الدرجة العلمية  -تاريخ الميلاد  -المؤهلات العلمية  -على بيانات )الاسم كاملاً 

، شددرم أن يكددون على المسددتندات المطلوبددة يبملف يحتوالمواد التي قام بتدريسها(، مصحوباً  -الذي يستطيع تدريسها

 مستوفياً لشروم التعاقد.

ت( بعرض الملفات الشخصية المستوفية للشروم والمستندات المطلوبددة علددى القسددم المخددتص، -ه  -أ  -يقوم مكتب )ش -4

تها واحالتها برسالة تتضمن التوصية بمددن يددرى اختيدداره ليكددون عضددوا بهيئددة التدددريس الددى والذي بدوره يقوم بدراس

 .ت(   -ه -أ -مكتب )ش

لجنة اختيار اعضدداء هيئددة التدددريس بالجامعددة والتددي تتددولى   إلىقسام   ت( إحالة توصيات الأ-ه  -أ  -يتولى  مكتب )ش -5

 .(ت-ه -أ  -ش)في الموضوع وتحيل محضر اجتماعها معتمدا من رئيس الجامعة الى مكتب البث 

، تعذر توظيفهم بالجامعة وافقة عليهم ، وكذلك من مممن تمت الأعضاء هيئة التدريس    بإبلاغت(  -ه  -أ  -يقوم مكتب)ش -6

 البريد الالكتروني(. -وذلك بالاتصال بهم عبر )الهاتف

فيحالةوجودفائضفيمعضاءهيئةالتدريسيتمالاحتفاظبملفاتمعضاءهيئةالتدريسممنتتوفرفيهمشرومالتعاقدللاستفادةمنهمفيسددد -7

 .مةدحاجاتالجامعةفيالفصولالقا

عليه بالاملاع على لائحة ودليددل أعضدداء هيئددة التدددريس للتعددرف علددى   الموافقةيقوم عضو هيئة التدريس الذي تمت   -8

مددع  )مرف ثدداني(بتوقيددع العقدددعليها يقوم  ، وفي حالة موافقتهالمعمول بها في الجامعة  الضوابط والشروم والواجبات

ليهددا والمحددددة فددي العقددد وبمددا لا يخددالف لائحددة ودليددل وفق الآليات والشروم المتفددق ع  ، وذلك)مرف أول(  الجامعة

 .بالجامعة أعضاء هيئة التدريس

حددتفب بنسددخة مددن العقددد فددي ملددف المعنددي ت(، والذي بدوره ي-ه-أ-إلى مكتب)ش  ثم يحيله،  العقد  رئيس الجامعة  يعتمد -9

 .بالجامعة حيل نسخة أخرى لمكتب الشؤون الإدارية والماليةيو

 ، من خلال تكليف يصدر من القسم بالخصوص.التدريس من استلام مهام عملهيمكًن عضو هيئة  -10

ولا تثبت لده  ،من تاريخ مباشرته العمل مدتها فصل دراسي واحديخضع عضو هيئة التدريس عند التعاقد لفترة اختبار  -11

ه، ده فددي أداء مهامدد على تقريددر مددن القسددم العلمددي الددذي يعمددل بدده يثبدددت نجاحدد   صدفة عضدو هيئدة التددريس إلا بنداءً 



ً   ويعتمده رئيس الجامعة. فددي   وظيفددهفددي وظيفتدده مددن تدداريخ ت  ويعتبر عضو هيئة التدريس المعيّن على هذا النحو مثبتا

 .حالة انتهاء مدة الاختبار دون إصدار قرار بإنهاء خدمته

المتعلقة بالساعات   التوقيع  ت(مراسلات إلى السيد مدير الشؤون الإدارية والمالية بشمن منظومة-ه  -أ  -ل مكتب )شيحي -12

والمالية   الإداريةمراجعتها، والتمكد منها وإتمام بقية الإجراءات    لإمكانيةالتدريسية لكل فصل دراسي في وقتها المحدد  

 المتعلقة بصرف مستحقاته.

 :ات عامةموحم

 .الجامعة في الفعلية التدريس هيئة عضو خدمة من جزءا  الاختبار  تعتبرفترة ✓

، ومن الجامعات التي بينهددا وبددين الجامعددة تبددادل الدكتوراهتعطى الأولوية في التعاقد لأعضاء هيئة التدريس من حملة  ✓

 .وتعاون علمي

محاضددر )  ي يشددغلونهاة التددً ميدد الدددرجات العل  نفددس  خددرى علددىالأجامعددات  الب  لينالعام  دريسالت  هيئةقبول أعضاء  يتم   ✓

 (أستاذ–أستاذ مشارك  -أستاذ مساعد  -محاضر –مساعد 

يددة لمالمحاضرات والدددروا الع  ( ساعة أسبوعياً في16)  المتمثلهيئة التدريس القار بمداء العب الدراسي    عضويلتزم   ✓

( ساعات عمل أسبوعية لمن يددتم تكلدديفهم بمهددام 9إلى )  بالإضافة،  البحثية والمكتبيةو  الإدارية  الأعمالكذلك  ووالعملية  

 إدارية.

يددة لمالمحاضرات والدددروا الع  ( ساعة أسبوعياً في11)  المتمثلهيئة التدريس القار بمداء العب الدراسي    عضويلتزم   ✓

 .البحثية والمكتبيةو الإدارية الأعمالكذلك ووالعملية 

 بالتوقيع المخصص لمواعيد المحاضرات لضمان حقوقه المالية.يلتزم عضو هيئة التدريس  ✓

 اعتذار عضو هيئة تدريس عن التعا د

في حالة اعتذار عضو هيئة تدريس عددن إكمددال إجددراءات التعاقددد، يقددوم المعتددذر بتقددديم اعتددذار )شددفوي أو مكتددوب(  -

 مكن ترشيح بديل عنه.ت( والقسم المختص بذلك الاعتذار،وبذلك ي  -ه-أ-ابلاغ مكتب )شمع للجامعة، 

 بالجامعة مستقبلاً. معه من التعاقد لا يتم  بدون سبب مقبو المرشح تقديم اعتذار عدم تقديمفي حالة  -

 تجديد العقد:

( الطرف الآخر كتابياً برغبته في عدم التجديد قبل عضو هيئة التدريس–يتم تجديد العقد تلقائياً مالم يخطر أحد الطرفين)الجامعة  

 العقد بشهر على الأقل.  انتهاء

 (:التعا د  إنهاء

خدددمات عضددو هيئددة التدددريس إذا كدددان تقريدددر الكفددداءة الصدددادر عدددن القسدددم نهاء  قرار إر  رئيس الجامعدة إصدداقوم  ي -1

ً العلمي التابع له عضو هيئة التدريس أثناء فترة   مع عدم الإخلال بحقه فددي المسددتحقات الماليددة عددن المدددة   ،الاختبار سلبيا

 .التي قضاها في العمل أثناء فترة الاختبار

ت( بإنهاء خدمة أي عضو هيئة تدددريس فددي حالددة رغبتدده مددن خددلال مراسددلات تددرد مددن الأقسددام -ه  -أ  -يقوم مكتب )ش -2

 الوفاة( بعد إعلام رئيس الجامعة بالخصوص. -)التمديبوص، أو أي شكل آخر للإنهاء مثل: صالعلمية بالخ

يستوجب على عضو هيئة التدريس الراغب في الاستقالة قبل انتهاء العقد، أن يقدددم اسددتقالته كتابيدداً للقسددم المخددتص، مددع  -3

 الآتي: مراعاة

 الالتزام بموجبات العقد إلى حين صدور قرار الجامعة حيال ملب الاستقالة. -أ

لمتعاقد للاسددتقالة مددع عدددم قبولهددا مددن الجامعددة، فددإن للجامعددة الحددق فددي اسددقام حقدده فددي كددل في حالة إصرار ا -ب

 .ضيه مصلحة الجامعةتوفق ما تق  مستحقاته

مرف كل عضو هيئة تدريس يرغددب فددي اسددتلام ملفدده الشخصددي وذلددك عبددر نمددوذج   بإخلاءت(  -ه  -أ  -يقوم مكتب )ش -4

 لجامعة.)اخلاء مرف( يقوم بتوقيعه من الجهات المختصة با

 عضو هيئة التدريس تكليف 



 تعريف الإجراء:

 وفق الضوابط والشروم المتفق عليها بين الطرفين. في الجامعة تمكين عضو هيئة التدريس من مباشرة عملهيقصد به 

 شروط الإجراء:

 المتعلقة بالتعاقد.أن يكون الملف الشخصي لعضو هيئة التدريس مكتملاً، وموافقاً للشروم المنصوص عليها في المواد  -1

 توقيع العقد بين الجامعة وعضو هيئة التدريس، واعتماده من رئيس الجامعة. -2

( مددن 16-15-14-13)واد توزيع العبء الدراسي وفقاً لما نصت عليدده المدد عند تكليف عضو هيئة التدريس أن يراعى   -3

 .2018المحدثة في سنة   ه_ت(-لائحة )أ

 بها. والالتزامإملاع عضو هيئة التدريس على دليل ولائحة أعضاء هيئة التدريس بالجامعة  -4

 مطوات الإجراء:

 -المؤهددل -_ الصددفةالاسددموالذي تحتددوي علددى بيانددات)   ت( نماذج التكليفات إلى الأقسام العلمية-ه-أ-)ش  يرسل مكتب -1

ً عدد الساعات    -عددالمواد المسندة  -الدرجة العلمية عدددد السدداعات البحثيددة(،   -عددالساعات المكتبية  -التدريس أسبوعيا

 ه_ت(. -عاة توزيع العبء الدراسي عليه في لائحة )أامع مر

عدداة التخصددص الدددقيق عنددد تكليددف المددواد امددع مريقوم رئيس القسم العلمي بتعبئة  النماذج لكل عضددو هيئددة تدددريس  -2

 التدريسية.

 ت(.-ه-أ-يحيل النماذج إلى مكتب )شيصدق رئيس القسم على النموذج ثم  -3

 المعني. الإداري ملف الفي   بنسخة منهاليفات للتمكد من مطابقتها للشروم، ويحتفب  ت( التك-ه-أ-يراجع مكتب )ش -4

 .ت( نسخة من النماذج لمكتب الشؤون الإدارية والمالية بالجامعة-ه-أ-يحيل مكتب )ش -5

 

 بالدامل والخارج لحضور المؤتمرات والندوات والملتقيات العلمية إيءاد عضو هيئة تدريس

 :تعريف الإجراء

 من حضور المؤتمرات والندوات والملتقيات والورش للمشاركة فيها. ايفاد الجامعة لعضو هيئة التدريس

 شروط الإجراء:

 .  التدريس أو مهامه الوظيفيةأن تكون هناك علاقة بين موضوع المؤتمر أو الندوة والتخصص العلمي لعضو هيئة  -1

 أن يكون لعضو هيئة التدريس بحث مقبول للمشاركة به في المؤتمر أو الندوة. -2

 أن تتم المشاركة باسم جامعة الرفاق.  -3

 .موافقة المؤتمر أو الندوة على قبول مشاركة عضو هيئة التدريس -4

أجلها يتضمن ملخصا عن أعمددال المددؤتمر أو الندددوة أن يلتزم عضو هيئة التدريس بتقديم تقرير عن المهمة الموفد من  -5

 الذي شارك فيها وأهم النتائج التي توصل إليها.

 أن يودع لدى الجامعة الابحاث والمطبوعات الصادرة عن المؤتمر أو الندوة. -6

 لمكاتب مدراءا ل والدورية السنوية واللقاءات والورش والندوات المؤتمرات حضورب علاقة من الإجراء هذا لايشمل -7

 المكلفين وأعمالهم هم ااختصاصمه مختلفة،بحكم  جهات عدة من تتمدعوتهم لذينا الجودة ومنسقي الأقسام، ورؤساء

 .الجامعة إدارة من بها

 مطوات الإجراء



يتقدم عضو هيئة التدريس بطلب كتابي للقسم العلمي الذي يتبعه، للموافقة على حضور مؤتمر علمي أو ندوة أو ملتقددى  -1

 البحث الذي سيشارك به والموافقة المبدئية من الجهة المحتضنة. )بالداخل أو الخارج(، مرفق معه نسخة من

 ت(.-ه-أ-يحيل رئيس القسم الإجراء إلى مدير مكتب) ش -2

 بالجامعة. والبحث العلمي ت( الإجراء إلى وكيل الشؤون العلمية-ه-أ-يحيل مكتب)ش -3

 رأيه وفي حالة موافقته يحيل الإجراء إلى رئيس الجامعة. والبحث العلمي يبدئ وكيل الشؤون العلمية -4

 صدر قراراً بالخصوص.ييبدئ رئيس الجامعة رأيه وفي حالة الموافقة  -5

مصدداريف  -قامددةالإ -تتكفل جامعة الرفاق بكافة الاجراءات المالية المرتبة عن حضور المؤتمر بالخارج )تذاكر السفر -6

 (....المؤتمر

التدريس المرتب كاملاً ويعفى مددن شددرم التدددريس لددبع  السدداعات أو كددل السدداعات مليددة فتددرة يستحق عضو هيئة  -7

 ، بشرم تعوي  ما فاته من محاضرات بعد التنسيق مع القسم العلمي التابع له.انعقاد المؤتمر

 إجازة عضو هيئة تدريس 

 :تعريف الإجراء

 الجامعة.أعضاء هيئة التدريس ب ضوابط تحددها لائحةهو الموافقة على منح عضو هيئة التدريس إجازة  وفق 

 الإجراء  شروط

 .العلمي موافقة رئيس القسم -1

 موافقة وكيل الشؤون العلمية. -2

 .بدون مرتب( -الحج -عند ملب إجازة )الزواجحمل صفة)قار(أن ي -3

 .مرة واحدة فقط عند ملب إجازة )الحج( منحأن ت -4

 مطوات الإجراء 

 –بدددون مرتددب  -لى رئيس قسمه العلمي، يوضددح فيدده نددوع الإجددازة )بمرتددبالتدريس بطلب كتابي إدم عضو هيئة  يتق -1

 الزواج( -الطارئة أو المرضية -جازة )الحجإحج(، مع إرفاق الوثائق المتعلقة ب -زواج –مرضية أو مارئة 

 .والبحث العلمي العلمية إلى وكيل الشؤون يل الإجراءيبدئ رئيس القسم رأيه حيال الطلب وفي حالة الموافقة يح -2

 في حال الموافقة يحليه إلى رئيس الجامعة.الإجراء،ووالبحث العلمي يعتمد وكيل الشؤون العلمية -3

للحفددب فددي ت( -ه-أ-إلى رئيس القسم المختص وأخرى إلددى مكتددب )شويحيل نسخة منه يعتمد رئيس الجامعة الاجراء  -4

 ملف المعني.

 هيئة التدريس بالموافقة على منح الإجازة.ت( بإخطار عضو -ه-أ-يقوم مكتب)ش -5

 موحمات عامة:

 توصدديةوجددود ) للتجديددد قابلددة شهر أ  ثلاثة  أقصاها  مدةل  مرتب  إجازة بدون  التدريس  هيئة  عضو  حمن  يستوجب ✓

 .الجامعة( رئيس قرارمن -المختص بالقسم العلمية للجنةا من

من راتبه عن مدددة غيابدده ابتددداء خصم ي رةيعود إلى عمله بعد انتهاء مدة إجازته مباشلا يئة تدريس  كل عضو ه ✓

 .فيه إجازته تمن اليوم التالي لليوم الذي انته

 

 

 



 التءرغ العلمي

 تعريف الإجراء

وذلددك  من كامل مهامه التدريسية والوظيفية وجميددع النشددامات ذات العلاقددة بطبيعددة عملدده بالجامعددة  إعفاء عضو هيئة التدريس

 .أو الترجمةوالنشر عمال التمليف موالتجدارب أو القيدام ب العلمية للقيام بدراسات علميدة أو إجدراء البحدوث

 شروط الإجراء

 . محاضرألا تقل الدرجة العلمية لعضو هيئة التدريس عن  -1

 دة التفرغ العملي عن فصلين دراسيين. م زيدت ألا -2

 .الإجازةقبل بداية ( أشهر 3ألا تقل مدة تقديم ملب التفرغ العلمي إلى القسم عن ) -3

 فيقسم في كلالمن أعضاء هيئة التدريس لأكثر من عضو هيئة تدريس واحد إجازة التفرغ العلمي  في يرخص لاأ- -4

 .السنة الواحدة

من مجموع أعضاء هيئة التدريس   )%(10ألا تزيد نسبة من يمنحون إجازة التفرغ العلمي في كل سنة جامعية على  -5

 .جامعةبال

 بالجامعة وظيفة أن تمنح مرتين فقط على الأكثر ملية شغل عضو هيئة التدريس  -6

سنوات من تاريخ حصوله على  ألا تقل مدة منح إجازة التفرغ لنفس عضو هيئة التدريس في المرة الثانية عن خمس  -7

 التفرغ العلمي في المرة الأولى.

8-  ً  على درجة علمية. لأ منشورة، فالأقدم في الخدمة، فا  الأولوية للطلب المقدم من مالب الإجازة لأول مرة، فالأكثر أبحاثا

 مطوات الإجراء

على أن يرفددق إلى رئيس قسمه العلمي    كتابي  يتقدم عضو هيئة التدريس الراغب في الحصول على تفرغ علمي بطلب -1

 :بهذا الطلب ما يلي

 .قائمة البحوث التي أجراها -أ

 .موضوع وخطة البحث أو الترجمة أو التجربة أو التمليف المراد إنجازه ومدى أهميته ت حولبيانا -ب

الدوري أو الاستثنائي تجاه الموافقة من عدمها، وفي حال الموافقة يحيل   اجتماعهاتبدئ اللجنة العلمية بالقسم رأيها في   -2

 ت(. -ه -أ-توصية اللجنة بالخصوص إلى مكتب )ش  رئيس القسم

 ت( بعرض الإجراء على لجنة شؤون أعضاء هيئة التدريس بالجامعة.-ه-أ-يقوم مدير مكتب )ش -3

الموافقة من  عدمه وفي حال الموافقة توصي بمنح التفرغ لمقدم تبدئ لجنة شؤون أعضاء هيئة التدريس رأيها تجاه  -4

 الطلب.

 الذي يحيله إلى رئيس الجامعة. والبحث العلمي   ت( الإجراء إلى وكيل الشؤون العلمية -ه -أ-يحيل مدير مكتب)ش -5

ال جميع  لمقدم الطلب بعد استكمبمنح إجازة التفرغ العلمي  اً يصدر قرار في حال موافقته رئيس الجامعة  صدري -6

 وفق الشروم المحددة لذلك. جازة التفرغ  إالإجراءات المتعلقة ب

 البحث العلمي دعم وتشجيع 

 تعريف الإجراء:

نشر أبحاثهم أو مؤلفاتهم  و إعدادتقديم الدعم المادي والمعنوي لجميع أعضاء هيئة التدريس والباحثين بالجامعة الراغبين في  

 .2018وفق ما تنص عليه لائحة البحث العلمي بالجامعة لسنة



 آليات الدعم والتشجيع: 

 هيئة التدريسمساهمات وبحوث أعضاء  يوتساعدمتهتم بالبحث العل )مجلة الرفاق للمعرفة(محكمة ميةدار مجلة علإص -1

 .في نشر بحوثهم

المؤتمرات والندوات والورش والمحاضرات والاستفادة من   للمشاركة فيإتاحة الفرص لجميع أعضاء هيئة التدريس  -2

 امكانيات ومرافق الجامعة المتاحة.

 د المبرم مع الجامعة.حدده العقيتمويل مشاريع الأبحاث العلمية وفقاً لما  -3

 شروط الإجراء:

 أن يكون المتقدم باحثاً رئيسياً أو من يفوضه. -1

 متعاون( بالجامعة. -أن يكون المتقدم عضو هيئة تدريس )قار -2

أن يلتزم بالمواعيد المخصصة لتقديم مشاريع البحوث المعلنة بموجب البرامج السنوية التي يعلنها وكيل الشؤون  -3

 العلمي.العلمية والبحث 

 ألا تزيد مدة البحث الممول من الجامعة عن عاميين. -4

 لا يجوز نشر البحث العلمي )الممول من الجامعة( أو أي نتائج له، إلا بعد موافقة خطية من الجامعة. -5

 

 :مطوات الإجراء

مشاريع   يتقدم عضو هيئة التدريس بمشروع بحثه إلى القسم العلمي المختص وفق النموذج المخصص والمعد لتقديم -1

 البحوث العلمية.

تجتمع اللجنة العلمية للنظر في مشروع البحث، وفي حال الموافقة يحيل القسم الطلب إلى وكيل الشؤون العلمية  -2

 والبحث العلمي مرفقاً بكل المستندات المطلوبة.

لتقييمه وإبداء يتولى وكيل الشؤون العلمية والبحث العلمي ارسال مشروع البحث سرياً إلى إثنين من المحكمين  -3

 الملاحظات حوله.

، وفي حالة ورود حكمين  شروع البحث وفقاً للنموذج المعد لذلك من مكتب الشؤون العلميةيتولى المحكمين تقييم م -4

 رف ( مشروع البحث يتولى التحكيم محكم ثالث للفصل بينهما.  -مختلفين )قبول

 إفادة الباحثين بمرئيات المحكمين عند دورهما. والبحث العلمي، يتولى مكتب الشؤون العلمية  -5

 كلاً منهما.   التزاماتفي حالة إقرار مشروع البحث يبرم العقد بين الفريق البحثي ورئيس الجامعة يحدد  -6

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 هيئة التدريس عضوتقييم أداء 

 تعريف الاجراء:

وفقددا للتوصدديف الددوظيفي والواجبددات التدريسددية والبحثيددة وخدمددة   التدددريس  هيئددةتهدف لجمع معلومات حول عضو  هو عملية  

 ول أدائه العام خلال الفصل الدراسي. للوصول إلى حكم نهائي ح  المجتمع

 آليات التقييم:

أهم مصدر للمعلومات المتعلقة بالبيئة الصددفية خاصددة هذ التقييم  يعتبر  استبيان تقييم الطلبة لأداء عضو هيئة التدريس:   -1

ً وأ رة تددالي تسددتفيد إداالفيمددا يتعلددق بفاعليددة التدددريس وأسدداليب التدددريس المتبعددة وب  ن الطلبة هم أكثددر المقيمددين تماسددا

رارات المتعلقة بعضددو هيئددة التدددريس مددن حيددث تحسددين وتطددوير البددرامج الجامعات من هذه المعلومات في اتخاذ الق

 عضو هيئة التدريس.  وتطوير وتدريب الخاصة بإعداد

هيئددة التدددريس  عضددويهدددف هددذا التقيدديم إلددى متابعددة  أداء .:استبيان المكاتب والأقسام لتقييم أداء عضو هيئة التدريس -2

أداة صممت لإعطاء تقديرات لإسهام   من خلال    له  ملاتمن عدة اتجاهات وتغطً كل أوجه التعا  خلال الفصل الدراسي

 عملية التعليمية على أكمل وجه.خدمة العضو هيئة التدريس في مجال 

 مطوات الإجراء:

مكتب شؤون أعضاء هيئة التدددريس وذلددك بالتواصددل مددع يتم تعبئة استمارة التقييم في كل قسم مختص ويتولى العملية  -1

 الجهات المعنية.

 .وقبل بداية الفصل الدراسي الجديدتتم عملية التقييم في نهاية كل فصل دراسي بعد نهاية الامتحانات النهائية   -2

 .هيئة تدريس عضوبكل  عاميتم وفقاً لهذا التقييم تحديد الدرجة والتقدير ال -3

 والمكافدد تتقددرر الجامعددة الاسددتمرار مددع هيئددة التدددريس مددن عدمدده، وكددذلك تحديددد الحددوافز   التقريربناءً على نتائج   -4

 التقدير. وشهادات

 يمكن عضو هيئة التدريس من الاملاع على نتيجة التقييم وإبداء رأيه حولها. -5

 

 

 

 عضاء هيئة تدريس زوار أاستدعاء 

 تعريف الإجراء:



 أو تقديم الاستشارات العلمية في الجامعة.من ذوي الكفاءات العالية للاستفادة منهم في إلقاء المحاضرات دعوة حضور أساتذة 

 شروط الإجراء:

 .القسم المختصمذكرة من  -1

 والبحث العلمي. وكيل الشؤون العليمةموافقة   -2

 .الدكتوراه الإجازة الدقيقة أن يكون من حملة -3

 أستاذ مساعد.العلمية عن ة المدعو ألا تقل درج -4

 تعطى الأولوية للأقسام العلمية التي يوجد بها نقص في أعضاء هيئة التدريس. -5

 تعطى الأولوية للجامعات التي أبرمت اتفاقيات تعاون مع جامعة الرفاق. -6

 .أي مسؤوليات أو مهمات إدارية بالجامعة أو إحدى مكوناتها الأساتذة الزوار توليعدم  -7

 مطوات الإجراء:

 احتياجاته من الأساتذة الزوار وأسباب ذلك وتخصصاتهم وتاريخ الزيارة.د القسم العلمي مذكرة يوضح فيها عي   -1

 يحيل القسم العلمي الإجراء إلى وكيل الشؤون العلمية. -2

ويحليدده ه تجاه الموافقة من عدمها، وفي حالددة الموافقددة يعتمددد الإجددراء والبحث العلمي رأي  يبدئ وكيل الشؤون العلمية -3

 إلى رئيس الجامعة.

 يقوم رئيس الجامعة باستدعاء الأساتذة. -4

 

 

 

 

 

 هيئة التدريس عضو  وشكاوي تملم

 تعريف الإجراء:

 يقصد به رفع الظلم عن أعضاء هيئة التدريس بموجب نظام التعليم العالي واللائحة الداخلية المعمول بها في الجامعة.

 شروط الإجراء:

 ة في دليل أعضاء هيئة التدريس.دحدالآليات الموأن تقدم الشكوى وفق الطرق  -1

 يشتغل بالجامعة. أو أي موظف أن تكون الشكوى ضد عضو هيئة تدريس -2

 أن تتعلق الشكوى بحق من حقوق أعضاء هيئة التدريس المنصوص عليها في لائحة أعضاء هيئة التدريس بالجامعة. -3

الشكوى مكتوبة وموقعة باسم عضو هيئة التدريس وصفته ومستوفية للبيانات المطلوبة وفق نموذج أن يكون التظلم أو   -4

 .الشكوى أو التظلم في حالة رف  صاحب الشكوى الحل الودي.

 ارفاق أية مستندات ووثائق داعمة للشكوى. -5

 المحافظة على سرية الإجراءات إلى حين صدور القرار النهائي بالخصوص. -6



 :الشكاوى والتملمأنواع 

قرار إداري بخصددوص أي حددق مددن حقددوق عضددو هيئددة التدددريس تضددمنه لائحددة أعضدداء هيئددة التدددريس   منالتظلم   -1

 بالجامعة.

 الشكوى على عضو هيئة تدريس آخر. -2

 الشكوى على رئيسه المباشر. -3

 قرار أكاديمي فيما يتعلق بالأبحاث العلمية. منالتظلم  -4

 المالية. قرار مالي بخصوص حقوقه منالتظلم  -5

 تقديم الشكوى والتملم:  وساقلطرق و

 .لقاءات مباشرة مع الإدارة العليا -1

 لقاءات مباشرة مع رؤساء الأقسام العلمية. -2

 ت(  -ه -أ  -لقاءات مباشرة مع مكتب)ش -3

 صندوق شكاوي أعضاء هيئة التدريس ) داخل حجرة أعضاء هيئة التدريس بالجامعة(. -4

 للجامعة.البريد الالكتروني   -5

 :مطوات الإجراء

 معة وفق مسارين هما:لجاتتم عملية التظلم والشكاوي با

ورفددع الظلددم وجبددر منهجيددة الإصددلاح تددمتي كخطددوة أولددي لحددل المشددكلة  الحددل والددودي )الصددلح( المسىىار الأول : -أ

الشددريعة  ئالمسددتقاة مددن مبددادحيث تجدر الإشارة إلي أن هذا الأمر معمول به فعلياً وفي الأعراف الجامعيددة  ،الضرر

للقاعدة القرآنيددة.....: و والصددلح  من الأخذ بها وتطبيقها تنفيذاً  لرفع الظلمالإسلامية الغراء والتي لا يحول وجود لوائح 

  لتفدداقم المشددكلة وتطورهددا.  ومددن ثددم فبإمكددان أي مددرف محايددد أن يتدددخل للإصددلاح بددين المتخاصددمين درءاً   ،خيرو

تحدث بمحجام متفاوتة مثلها في ذلك مثل أية قد  الجامعة بمختلف وظائفهم رغم ندرتها إلاّ أنها    سبيتوالمنازعات بين من

علددى الددرئيس رفددع الظلددم وحددل المشدداكل وضعت مسؤولية المراحل الأولية ل  رفاقمؤسسة تعليمية أخرى ، وجامعة ال

فددي تسدديير الأمددور  متحت مظلددة مسددؤوليته ، وذلكوكيل الشؤون العامةأو  ت( -أ ه -أو مدير مكتب )ش  المباشر للقسم

التعليمية والإدارية والمالية، وفي بع  الحالات التي لا يستطيع رئيس القسم حل تلك المنازعات فالمسار التددالي لددذلك 

 )الإجراء الإداري(:هوو

 : ويتم وفق الخطوات التالية:(الإداري:) الإجراء المسار ال اني -ب

بتددوفير نمدداذج الددتظلم والشددكاوي لعضددو هيئددة التدددريس الراغددب فددي تقدددم الددتظلم أو ت( -ه -أ -يقددوم مكتددب )ش -1

 الشكوى:

 وجودة في نموذج الشكوى أو التظلم.يقوم مقدم الشكوى أو التظلم بتعبئة كافة البيانات المطلوبة الم -2

 كوى أو التظلم .يقوم مقدم الشكوى باختيار نوع الوسيلة التي يرغبها في تقديم الش -3

 ت(.-ه -أ  -ترسل الشكاوى والتظلمات بشكل رسمي من قبل الجهات التي قدمت لها إلى مكتب )ش -4

والتمكددد  كددل شددهرنهاية  المخصصة لذلك، ت( بفرز صندوق شكاوي أعضاء هيئة التدريس-ه -أ  -يقوم مكتب )ش -5

 .من استيفاء كافة البيانات في نموذج الشكوى

وأيددة مسددتندات أو ت( بمخامبة لجنة التظلم والشكاوي وموافدداتهم بنمدداذج الشددكوى المقدمددة  -ه  -أ  -يقوم مكتب)ش -6

 الوسائل المستخدمة في تقديمها.   وثائق مرفقة، ولك عبر

يقوم أعضاء اللجنة في اجتماعها بفرز الشكاوي والتظلمات حسب الأقسددام ونددو الشددكوى أو الددتظلم وتبويبهددا فددي  -7

 -بيانددات المشددتكي عليدده -يحتوي على )البيانات الشخصددية لمقدددم الشددكوى  سجل خاص يسمى )سجل الشكاوي( 

 .موضوع الشكوى(



ها والتحقق من أسبابها ودوافعها بالوسائل التي تضددمن تقوم اللجنة بالنظر في الشكوى أو التظلم ودراسة موضوع -8

 ويتم فيها: التوصل إلى الحقائق وتوصيات ترفع إلى رئيس الجامعة

رف  الشكوى وردها لمقدمها في حالة عدم تعبئة كافة البيانات المطلوبة في نمددوذج الشددكوى، أو الحصددول  -أ

ة ثبددوت عدددم صددحتها، واتخدداذ الاجددراءات على مستندات تثبت عكس ما تقدم بدده مقدددم الشددكوى أو فددي حالدد 

 اللازمة بحقه في حال تكرر ذلك.

واتخاذ ما يلزم لضمان حقه ورفع الظلم عندده وفددق توصدديات لجنددة الددتظلم   قبول النظر في التظلم أو الشكوى -ب

 والشكاوي.

 اجتمدداعع مددن  بالقرار النهائي بالخصوص وأسددبابه خددلال أسددبوتقوم اللجنة بالرد على مقدم الشكوى برسالة تفيد   -9

 .، مع توقيعه باستلامهااللجنة

تعتبر قرارات الجامعة بخصوص الشكوى أو التظلم نهائية ولا يحق لمقدم الشكوى الطعددن فيهددا إلا أمددام المحدداكم  -10

 الإدارية.

 توثق وتحفب جميع المستندات المتعلق بالشكوى بملف خاص بالشكاوي. -11

والشكاوى من قبل لجنة شددؤون أعضدداء هيئددة التدددريس وقيدداا أدائهددا كددل سددنة لية المتبعة للتظلم  يتم مراجعة الآ -12

 للتمكد من صلاحيتها وتطويرها كل ما دعت الحاجة لذلك.

 


